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河北北方学院本科教学档案管理基本规范（试行） 

教学档案是师生在教学管理和教学实践活动中直接形成

的具有保存价值的各种文字、图表、影像等原始记录，是反映

教学管理水平和教学质量的重要资料，是教学质量监控主要的

依据材料。为了进一步规范和加强各学院（系、部）教学档案

管理工作，特制定本规范。 

一、归档范围 

1.上级主管部门制定的有关本科教育教学建设、教学改革、

以及教学管理的重大决策、决议、规章制度等文件； 

2.体现本学院（系、部）地位或声誉的有关本科教育教学

活动、事件、成果等文件或实物（如个人或集体的奖状等）； 

3.根据上级管理部门有关文件精神制定的进行教学管理、

教学建设、教学改革等工作的规章制度，以及向学校递交的重

要请示、申报材料、工作报告以及相关成果、会议记录、备案

文档； 

4.体现学生学业情况的重要文件，如试卷、学生课程成绩

单、课程设计、实验报告、实习手册、毕业设计（论文）等； 

5.学校相关部门要求留存的其他教学工作文档，或学院认

为具有保存价值的在教学建设、教学运行等方面形成的纸质、

电子和影像等资料。 

二、档案来源 

本科教学档案主要产生于日常教学运行、教学建设、教学

改革和教师管理之中。 

1.教学运行档案 
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教学运行档案是指围绕日常教育教学活动和教学管理工

作产生的文件材料，具有数量大、种类多的特点，主要包括教

学计划执行、教学任务落实、教学方法改革、学籍管理、考试

管理、试卷、毕业论文、实习教学、实验教学、创新教育和质

量监控等。 

2.教学建设档案 

教学建设档案是指围绕教育教学条件建设产生的文件资

料，主要包括上级主管部门的指导文件和学院执行情况的文件，

如专业申报、培养计划制（修）订、各类教学基地、实验教学

示范中心、课程、教材、成果评选等工作文件及其最终结果等

材料。 

3.教学改革档案 

教学改革档案是指围绕教育教学改革工作产生的文件材

料，一般具有效果的滞后性、效益的阶段性和价值判断的不确

定性的特点，但对学校的整体教学工作具有重要的指导意义。

主要涉及教学管理工作，如教育教学制度改革，人才培养模式

改革，教学计划的调整，教学改革项目立项、中期检查、验收、

教学成果申报与获奖，考试方法改革以及对学生评价标准的变

更等。 

4.教师教学档案 

教师教学档案是指在教育教学、科研活动中形成的有关教

师管理与业务发展的文件材料，主要包括教师基本情况、教学

任务完成情况、教学活动、进修学习（培训）、教学改革与成

效、教学获奖、指导学生、教学评价以及师德师风建设情况等。 

三、归档时限 
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1.具有史料研究价值的教学档案及所有电子档案应该永

久留存。 

2.具有长期保存价值的教学档案应该保存 30 年以上。 

3.具有短期保存价值的教学档案应该保存 15 年以上。 

4.具有临时使用价值的教学档案应该保存至所涉及的学

生毕业离校后 3年。 

四、档案盒书写格式 

1．背脊：写一类目录，如试卷、课程论文、实验、实习、

课程设计、毕业论文/设计等。 

2．案卷题名的拟写，以试卷、毕业论文为例： 

（1）试卷：××学年第×学期××课程×××班试卷 

若一个教师同时带几个班，一盒放不下，可分几盒装，则

第一盒题名后加之一，其后之二、之三、…… 

（2）论文：××届×××班毕业答辩材料 

ａ．若同一盒内装一个学生的材料，题名为××届×××

班×××毕业答辩材料； 

ｂ．若同一盒内装数个学生的材料，可在题名之后加小括

号，注上学生姓名如：××届×××班毕业答辩材料（××× 

××× ××× ×××） 

（3）实验：××学年××课程×××班实验报告 

（4）实习：××学年×××班实习报告 
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附件：  

河北北方学院学院（系、部）教学档案指导目录 

编号 材料名称 
保留 

年限 

保存 

类型 
备注 

1 基本情况    

1.1 机构设置情况    

1.1.1 学院（系、部）简介 永久保留 纸质版  

1.1.2 历史沿革 永久保留 纸质版  

1.1.3 机构设置与职责 永久保留 纸质版  

1.1.4 其他    

1.2 机构组成及分工    

1.2.1 领导及分工 永久保留 纸质版  

1.2.2 各类委员会组成名单 永久保留 纸质版  

1.2.3 教职工基本情况一览表 永久保留 纸质版  

1.2.4 其他    

2 教学基本建设    

2.1 师资队伍建设    

2.1.1 师资队伍建设方案 永久保留 纸质版  

2.1.2 青年教师培养制度材料 永久保留 纸质版  

2.1.3 教师教学业务档案 永久保留 纸质版 

含资格证

书、职称证

书等 

（复印件） 

2.1.4 专任教师基本情况一览表 永久保留 纸质版  

2.1.5 专任教师结构分析表 永久保留 纸质版  

2.1.6 实验（教辅）队伍基本情况一览表 永久保留 纸质版  

2.1.7 各级各类专家一览表 永久保留 纸质版  

2.1.8 教师各级各类荣誉一览表 永久保留 纸质版  

2.1.9 教师参加社会服务情况 永久保留 纸质版  

2.1.10 教学事故处理及相关材料 永久保留 纸质版  

2.1.11 其他    

2.2 专业建设    

2.2.1 专业建设规划 永久保留 纸质版  

2.2.2 专业培养方案 永久保留 纸质版  
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2.2.3 专业评估材料 永久保留 纸质版  

2.2.4 新专业筹建、申报、论证报告及建设有关材料 永久保留 纸质版  

2.2.5 新增学士学位授权专业材料 永久保留 纸质版  

2.2.6 专业培养方案修订相关材料 永久保留 纸质版  

2.2.7 专业设置一览表 永久保留 纸质版  

2.2.8 其他    

2.3 课程建设    

2.3.1 课程建设规划 永久保留 纸质版  

2.3.2 课程教学标准汇编 永久保留 纸质版  

2.3.3 课程教学大纲汇编 永久保留 纸质版  

2.3.4 开设课程目录 永久保留 纸质版  

2.3.5 优秀课程、核心课程一览表 永久保留 纸质版  

2.3.6 双语教学课程建设相关材料 永久保留 纸质版  

2.3.7 网络课程一览表 永久保留 纸质版  

2.3.8 实验（实践）课程建设相关材料 永久保留 纸质版  

2.3.9 已出版教材和获奖教材目录 永久保留 纸质版  

2.3.10 教材选用计划表 永久保留 纸质版  

2.3.11 
教学内容、方法和手段改革以及考试内容、方

法和手段改革相关材料 
永久保留 纸质版  

2.3.12 其他    

2.4 实践基地建设    

2.4.1 实验室一览表 永久保留 纸质版  

2.4.2 校内外实践教学基地一览表 永久保留 纸质版  

2.4.3 校外实习基地协议书 永久保留 纸质版  

2.4.4 其他    

2.5 学风建设    

2.5.1 学生工作相关规章制度 永久保留 纸质版  

2.5.2 加强学风建设的措施 永久保留 纸质版  

2.5.3 各专业生源情况 永久保留 电子版  

2.5.4 各类竞赛材料及学生参加情况 永久保留 纸质版  

2.5.5 学生社团简介、活动开展计划及成效等材料 永久保留 纸质版  

2.5.6 各类学术活动材料及学生参加情况 永久保留 纸质版  

2.5.7 
学生参加科研工作情况及公开发表论文、发明

创作、学科竞赛获奖等统计表 
永久保留 纸质版  

2.5.8 
学生（或集体）受各级各类表彰情况及先进典

型材料 
永久保留 纸质版  
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2.5.9 近三届优秀毕业生材料 永久保留 纸质版  

2.5.10 学生就业、考研、出国等有关材料 永久保留 纸质版  

2.5.11 大学生志愿者活动月材料 永久保留 纸质版  

2.5.12 科技体育文化艺术节材料 永久保留 纸质版  

2.5.13 大学生心理健康月活动材料 永久保留 纸质版  

2.5.14 学风建设活动月材料 永久保留 纸质版  

2.5.15 诚信考试宣传月材料 永久保留 纸质版  

2.516 文化素质讲堂材料 永久保留 纸质版  

2.5.17 学生违纪处分相关材料 永久保留 纸质版  

2.5.18 其他    

3 教学计划与运行    

3.1 培养方案    

3.1.1 专业培养方案 永久保留 纸质版  

3.1.2 双学士学位教育专业培养方案 永久保留 纸质版  

3.2 课程运行    

3.2.1 校历 永久保留 纸质版  

3.2.2 教学三表 保留四年 纸质版 按学期 

3.2.3 教学任务书 保留六年 纸质版  

3.2.4 任课教师名单 保留六年 纸质版  

3.2.5 授课计划 保留四年 纸质版  

3.2.6 课程教学大纲 永久保留 纸质版  

3.2.7 培养方案变动申请表 保留四年 纸质版  

3.2.8 调停补课情况 保留四年 纸质版  

3.2.9 理论课教学日志 保留四年 纸质版  

3.2.10 实验课教学日志 保留四年 纸质版  

3.2.11 其他    

3.3 实践教学    

3.3.1 实验教学和实验室管理规章制度 永久保留 纸质版  

3.3.2 实验教学大纲 永久保留 纸质版  

3.3.3 实验课表 保留四年 纸质版  

3.3.4 实验开设记录 保留四年 纸质版  

3.3.5 实验室开放记录 保留四年 纸质版  

3.3.6 实验室仪器设备清单 永久保留 纸质版  

3.3.7 实验项目变动、实验内容革新相关材料 永久保留 纸质版  

3.3.8 实验材料购置、消耗、库存明细表 永久保留 纸质版  
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3.3.9 实验室建设总结 永久保留 纸质版  

3.3.10 实训（教学实习、见习等）大纲 永久保留 纸质版  

3.3.11 实训安排 保留四年 纸质版  

3.3.12 实训记录 保留四年 纸质版  

3.3.13 实习大纲 永久保留 纸质版  

3.3.14 实习计划及安排（含实习指导教师名单） 保留四年 纸质版  

3.3.15 学生实习报告或实习考核手册 保留四年 纸质版  

3.3.16 学生实习考核评定表 保留四年 纸质版  

3.3.17 实习总结 保留三年 纸质版  

3.3.18 其他    

3.4 学业考核    

3.4.1 
课程期末考试试卷袋材料 

主要包括以下材料： 
   

 ①试卷封面 学生离校后三年 纸质版  

 ②命题情况审批表 学生离校后三年 纸质版  

 ③试题内容双向细目表 学生离校后三年 纸质版  

 ④AB 卷空白试卷 学生离校后三年 纸质版  

 ⑤AB 卷标准答案及评分标准 学生离校后三年 纸质版  

 ⑥成绩单 学生离校后三年 纸质版  

 ⑦试卷分析报告单 学生离校后三年 纸质版  

 ⑧考场记录单 学生离校后三年 纸质版  

3.4.2 期中考核成绩评价材料 学生离校后三年 纸质版 
含试卷 

及成绩 

3.4.3 平时成绩评价材料 学生离校后三年 纸质版  

3.4.4 实验成绩评价材料 学生离校后三年 纸质版  

3.4.5 实训成绩评价材料 学生离校后三年 纸质版  

3.4.6 创新创业实践成绩评价材料 学生离校后三年 纸质版  

3.4.7 个人成绩单 永久保留 电子版  

3.4.8 
大学英语四六级考试和计算机等级考试等通过

情况 
学生离校后三年 纸质版  

3.4.9 其他      

3.5 毕业论文（设计）    

3.5.1 毕业论文（设计）相关管理规定 永久保留 纸质版  

3.5.2 毕业论文评审标准 永久保留 纸质版  

3.5.3 毕业论文答辩评审标准 永久保留 纸质版  

3.5.4 毕业生论文评分标准 永久保留 纸质版  
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3.5.5 
历届学生毕业论文（设计）选题、指导教师名

单和成绩评定汇总表 
永久保留 纸质版  

3.5.6 毕业论文选题审批表 学生离校后三年 纸质版  

3.5.7 毕业论文题目审批表 学生离校后三年 纸质版  

3.5.8 毕业论文任务书 学生离校后三年 纸质版  

3.5.9 学生毕业论文（设计）开题报告 永久保留 电子版  

3.5.10 毕业论文（设计）中期检查记录 永久保留 电子版  

3.5.11 毕业论文（设计）答辩委员会人员组成及分工 学生离校后三年 纸质版   

3.5.12 毕业论文（设计）检查及答疑记录表 学生离校后三年 纸质版   

3.5.13 毕业论文成绩单 学生离校后三年 纸质版   

3.5.14 毕业论文（设计）定稿 永久保留 电子版   

3.5.15 专业《本科毕业论文（设计）学生成绩汇总表 永久保留 电子版   

3.5.16 毕业论文（设计）工作总结 学生离校后三年 纸质版   

3.5.17 其他     

3.6 创新创业    

3.6.1 创新创业教育相关制度文件 永久保留 纸质版  

3.6.2 开展创新创业教育的相关举措及成效 永久保留 纸质版  

3.6.3 学生创新创业情况统计及典型案例 永久保留 纸质版  

3.6.4 社会实践（专业劳动）教学大纲 永久保留 纸质版  

3.6.5 社会实践安排及总结（含指导教师名单） 永久保留 纸质版   

3.6.6 专业劳动安排及总结（含指导教师名单） 永久保留 纸质版   

3.6.7 创新创业项目材料 永久保留 纸质版   

3.6.8 科研训练材料 永久保留 纸质版  

3.6.9 论文成果材料 永久保留 纸质版  

3.6.10 学科竞赛材料 永久保留 纸质版  

3.6.11 其他    

4 教学管理    

4.1 学籍管理    

4.1.1 班级成绩汇总表 永久保留 电子版  

4.1.2 学生情况登记表 永久保留 电子版  

4.1.3 学生照片册 永久保留 电子版  

4.1.4 学籍异动 永久保留 纸质版  

4.1.5 其他    

  4.2 教学监督    

4.2.1 学院（系、部）管理规章制度 永久保留 纸质版  
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4.2.2 各级各类教学管理人员名单及岗位职责 永久保留 纸质版  

4.2.3 各级各类教学管理人员学习与培养培训情况 永久保留 纸质版  

4.2.4 教学工作会议记录和教学委员会工作记录 永久保留 纸质版  

4.2.5 年度教学工作计划和总结 永久保留 纸质版  

4.2.6 教学检查计划和总结 永久保留 纸质版  

4.2.7 教学检查座谈会记录 永久保留 纸质版  

4.2.8 领导干部听课记录 永久保留 纸质版  

4.2.9 二级教学督导教学评价材料 永久保留 纸质版  

4.2.10 教师评教材料 永久保留 纸质版  

4.2.11 学生评教材料 永久保留 纸质版  

4.2.12 其他    

5 教学研究与科学研究    

5.1 教学研究    

5.1.1 各级各类教学课题清单 永久保留 纸质版  

5.1.2 各级各类教学获奖清单及证书 永久保留 纸质版  

5.1.3 教学研究论文目录清单 永久保留 纸质版  

5.1.4 开展教学研究与讨论的有关材料 永久保留 纸质版  

5.1.5 教研室活动记录 永久保留 纸质版  

5.1.6 其他    

5.2 科学研究    

5.2.1 各级各类科研课题清单 永久保留 纸质版  

5.2.2 各级各类科研获奖清单及证书 永久保留 纸质版  

5.2.3 科学研究论文目录清单 永久保留 纸质版  

5.2.4 科研促进教学相关材料 永久保留 纸质版  

5.2.5 其他    

6 教学工作特色    

     

 

 

 


